Что необходимо сделать?
1. Изучить содержание лекции.
2. Выполните практическую работу.
3. Пришлите электронное письмо с прикрепленными файлами (фото, музыка и пр.) на почту alevsky.sa@mail.ru до 2 мая.
[bookmark: _GoBack]

Практическая работа
«Работа с электронной почтой e-mail»
Цель: -научиться использовать технологию сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
-применять компьютерные и телекоммуникационные средства;
-использовать технологию передачи данных;
-создавать электронные письма и уметь его отправлять с вложенным файлом.
Задание № 1. Создание электронного ящика
Порядок выполнения задания:
1. Запустить браузер Internet Explorer или Google Chrome (или любой другой браузер).
2. В окне адресов ввести адрес почтового web-сервера mail.ru
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3. Произвести регистрацию:
· Заполните анкетные данные (имя, фамилия, день рождения, пол).
· В поле желаемый почтовый адрес придумайте запоминающийся вам имя электронного адреса.
· Выберите и введите пароль.
· Введите телефон
4. Нажать ссылку Зарегистрировать почтовый ящик
5. Войти в почтовый бокс, познакомиться с меню почтовой службы. [image: hello_html_m5a2c17de.png]
6. Настройте ваш почтовый ящик. Для этого нажмите Настроить папки.
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7. Добавьте папки Важное, Друзья, Учёба.
8. Измените фон, выбрав Тему
9. При необходимости измените данные в разделе Личные данные
10. Измените порядок получения писем и уведомлений в разделе Работа с письмами
11. Добавьте Имя и подпись для отправляющих писем. Чтобы составить правильно подпись к письму, ознакомьтесь с информацией в интернете: «Как правильно добавить имя и подпись к письму»
12. Добавьте Контакты (адрес электронной почты преподавателя), а так же адрес электронной почты соседа слева и справа).
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13. Зайдите во вкладку Календарь и ознакомьтесь с его содержанием
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Задание № 2.
Создание и отправление электронного письма с прикрепленными файлами
Порядок выполнения задания:
1. Напишите письмо преподавателю на электронный адрес.
с сообщением о том, что Вы поздравляете его с наступающим праздником:
· В окне своего почтового ящика вызовите команду Написать письмо.
· Введите адрес получателя электронного письма ( адрес почтового ящика преподавателя)
· Заполните поле Тема, например: № Компьютера Поздравляем с Новым годом!!!
· Напишите текст письма: «Уважаемая, Ирина Анатольевна! _____________________ (фамилия, имя студента) поздравляет Вас с наступающим праздником!».
Нажмите на флажки копия и укажите электронный адрес соседа справа, а где скрытая – электронный адрес соседа слева.
· Измените подпись (если нужно), стиль и добавьте открытку по соответствующей тематике отправляемого письма.
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· Укажите, что письмо важное и отметьте, что оно с уведомлением
· Установить флажок Сохранить копию письма в папке Отправленные.
· Отправьте письмо.

2. Подготовьте и отправьте письмо-резюме с прикрепленным файлом-резюме на электронный адрес преподавателя. Полностью оформите электронное письмо (тема, прикреплённый файл с резюме, сопроводительное письмо) и отправьте его. Для правильного написания резюме найдите в интернете информацию и ответьте на вопросы:
· Как правильно написать резюме?
· Как правильно написать сопроводительным письмом к резюме?

Задание № 3.
Проверка почты на наличие новых электронных писем
Порядок выполнения задания:
1. Проверить папку Входящие на наличие новых писем.
2. Составить отчет о полученных 5 последних письмах (оформите таблицу в MS Word):

Автор
Тема
Дата
Размер
Администрация Mail.Ru
Добро пожаловать на Mail.Ru
25 Февр
11Кб










3. Найдите ответы на вопросы и запишите в документ MS Word:
· Преимущества и недостатки электронной почты по сравнению с обычной почтой?
· Какие данные надо знать об адресате для того, чтобы отправить ему электронное письмо?
· Укажите 3 основных правила телекоммуникационного этикета?
· Какой электронный адрес президента РФ?
· Какой электронный адрес президента ЧР?
· Какой электронный адрес ГАПОУ «ЧТТПиК»?

4. Полученный отредактированный документ MS Word отправьте на электронный адрес преподавателя с темой: № Компьютера Отчёт.

image4.png
Nepeiith 80 «Bronsumen
Tindsie AanHele
PaGora ¢ nucomanm
Vius u mogmmcs,
Teust
Napons u Gesonackocrs
Nanku
Mpaswna dunsrpaum |
Veenounexun

Toura wa Apyrux AuKos

Mail Ru Arext

AsTooTseTuk
Avonumaizep
Bera-Tectuposasie

UWrpacbei TVIBAN

U S

Manku n ¢

IobasuTs nanky

Bxoasume

™ Mpreerel
4 Omnpaznenssie
B Yeprosnn

® Cnan

W Kopaura





image5.png
Mucoma  KowTakthi  ®aiinbi  Temsl  Ewe B Kanernape @ O6naxo €3 Boryc

=24

]

Bupryanstian obnausan ATC Ak Bupryanswan ATC + VkTepier ana Guakeca ot 1900 py6 /wec.! Poctenexou®

= Bee rouTakTsl
* VaBpantisie C AB BT AEXS3YWKNMHONPGCTY® XU UYWuwesasiosASEGCDE.!
Cospare coymy

Vnoprupoears oxTacT

B 370/ 1pyNNe HeT KoHTaKTOB




image6.png
Mucbma  KoHTakThi  Qaiinbi  Tembl

T—
Yaanums

Ompasneruie o Vpuva Angpeesa <Bes Teus>
teprosin
o nunun nerposa Huxonaesa Merposa n.docx
Cnan
Kopauia oweners | O G Cuuprosa Napyica peatome

N 0 o Aerycruna Bepukosa pesiome




image7.png
Tewa: C Hoasim rogom!

@ Dowpenurs daiin oy vz Obnaka ya Toural WK MPOCTO NepeTauyyTe chaiin & 3T0 OKHO
1 Bes oTKpBITKH
B

C ysaxenven,
npenogasatens usdopatik GBB.
Vipnsia AaTonsesHa Anapeesa!





image1.png
Peructpauusa

Wma Qamunus
[lata poxaenun
flews = Mecay - roa
Mon
Mysckoit Kencxuii

Kenaemiit nosToBLIA anpec

@mail.ru

Napone

Tenedpon
wm Poccus v 47

Homep Tenedhona Heobxoaum AnA BOCCTaHOBREHMR AOCTYNA
¥ e HeT MoBHNHOr Tenedora

JaperucTpuposaThea

2




image2.png
mail a iinel  Temb i B8 Kanerpaps @ Obnaxc

» £9 Bxopaume
4 Omnpaenenssie

® Cnam | Mflepemectms v | = Ews v
—
Bupryansuan onausan ATC Ay Bupryansian ATC + VkTeper ana Gusneca or 1900 py6 fuec

B Ueprosmu

® Cnan

& Kopanna owere

Bupryansuas o6nassan ATC
A BUpTYanHan

ATC + ViTeprer ana
Gitaeca or 1900 py0./ .
P RS (T ——
‘ (J a Cospatb GuNETD, YTOBLI NMCHME NPUXO,
™
VuacTHuk onumnuanL! ]
®okcehopaa

TlocTynaiite & wKony "MeToso’t Kaxasit
YPOK Y Hac - 370 yanerarensHoe

[Pl !"]w PRGN —




image3.png
Mucoma  KoHTakTel

Bupryanssan obnautian ATL

» £9 Bxopaume

4 Omnpaenenssie

B Ueprosmu

® Cnan

W Kopawa e,

Hacrpours nanau

. n o

Bupryansuas o6nassan ATC
A BUpTYanHan

ATC + iepser ans
Suaveca o7 1900 Y0
wec! Pocreneroud

.

¢




